Blrodienste-in

Homeoffice
Anz.
Pos. Zeit

1
O
O

2
O
O
O
O
O

3
O
O
O
O

4
O

5
O
O

Biirodienste-in
BurgstraBe 45/4
72764 Reutlingen

Telefon: 07121 / 470760

Bezeichnung

Schriftgutverwaltung

Vorlagen / Muster erstellen

— Standards fir Routinetatigkeiten

— Checklisten

— Informations- / Kommunikationweiterleitung

» mit Formeln

» als Ubersichten
— Formatvorlagen WORD
— Formatvorlagen Excel

» mit Formeln

» als Ubersichten
— Formatvorlagen WORD
— Formatvorlagen Excel

Vorlagen erstellen
— Layout in WORD

Firmenwissen
Ordnersystem

— Inhaltsverzeichnis

Muster Leistungsumfang

Preis je
Einheit

— Inhaltsverzeichnisse erstellen

» Register, Ordnerbeschriftung
» Firmenwissen

pro Zeile

— Inhaltsverzeichnisse Ubertragen

Dokmentvorlage erhélt der Kunde

pro Seite

Vorlagen Anderung / Anpassung
— Checklisten

pro Seite

nach Vereinb.
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Stand: 2011

Mwst. Gesamt Mwst.

Anteil Gesamt
0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00
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Blrodienste-in

Homeoffice
Anz.
Pos. Zeit
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Biirodienste-in
BurgstraBe 45/4

72764 Reutlingen
Telefon: 07121/ 470760

Muster Leistungsumfang

Preis je

Bezeichnung Einheit Einheit

Literaturverzeichnis
Biicher auflisten
— tabellarisch erfassen

pro Titel

Literaturverzeichnis

Biicher auflisten

— tabellearisch erfassen und dokumentieren
— Kurzangabe zum Titel; thematisch zuordnen

Datenbanksystem
Zeilenlange max. 8 Spalten
— Datensatze eingeben

— Datensatze anpassen

je Zeile

Prasentation
— Prasentation erstellen
» Texte
» Bilder, Grafiken
» Animationen
— Textgestaltung
» Textvorlagen Uberarbeiten
» Texte anpassen / erganzen

Seite

Vorlagen erstellen fiir
— Layout in Powerpoint

nach Vereinbarung

Telefonakquise
Qualifiziertes Telefonieren
— Dokumentation

— Wiedervorlage

— Terminvereinbarung
Gebuhrenabrechnung

Std.
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Mwst.
Anteil

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

Gesamt

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

Stand: 2011

Mwst.
Gesamt

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00
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